
Pengelolaan
Arsip Dinamis



ARSIP
adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai 
bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi 
informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh 
lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, 
perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, 
dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan 
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
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ARSIP SEBAGAI 
WARISAN BAGI 

GENERASI 
MENDATANG

Kondisi Lapangan

Kondisi 
Lapangan

Tujuan  Manfaat

Tujuan & 
Manfaat

Terminologi

Terminologi
Home

Home Pengelolaan 
ArsipKearsipan



Sebelum Setelah



Permasalahannya Apa?? MENUMPUKNYA ARSIP DI UNIT 

KERJA

BERCAMPURNYA ARSIP AKTIF DAN INAKTIF

PEMBERKASAN TIDAK 

BERDASARKAN KLASIFIKASI 

PEMBERKASAN BERDASARKAN 

KREASI SENDIRI

TIDAK PERNAH DILAKUKAN PENYUSUTAN ARSIP

KETIDAKTAHUAN DAN KETIDAKMAUAN



Cara Mengatasinya?? HINDARI PENYIMPANAN BERDASARKAN 

SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR

MULAI MEMBENAHI SURAT / DOKUMEN

PEMBERKASAN  BERDASARKAN 

KLASIFIKASI 

LAKUKAN PENYUSUTAN 

SECARA BERKALA

CARI TAU DAN MAU



✓ PP No. 28 Tahun 2010 
tentang Pelaksanaan 
UU No. 43 Tahun 
2009 tentang 
Kearsipan

DASAR HUKUM

✓ UU No. 43
    Tahun 2009  tentang
    Kearsipan
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PENGELOLAAN ARSIP

ARSIP DINAMIS ARSIP STATIS

1.Arsip Aktif
2.Arsip Inaktif
3.Arsip Vital

Dilakukan terhadap

PENCIPTA ARSIP LEMBAGA 
KEARSIPAN

menjadi

tanggung     jawab

menjadi

tanggung    jawab

meliputi

ARSIP DINAMIS adalah arsip yang 
digunakan secara langsung dalam 
kegiatan pencipta arsip dan disimpan 
selama jangka waktu tertentu.

ARSIP STATIS adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta 
arsip karena memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis 
retensinya, dan berketerangan dipermanenkan yang telah 
diverifikasi baik secara langsung maupun tidak langsung 
oleh Arsip Nasional Republik Indonesia dan/atau lembaga 
kearsipan.

UU No. 43 Tahun 2009 : Kearsipan
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Tujuan: 

1.untuk menjamin ketersediaan arsip dalam 

penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas 

kinerja dan alat bukti yang sah berdasarkan suatu system 

yang memenuhi persyaratan: andal, sistematis, utuh, 

menyeluruh dan sesuai dengan norma, standar, prosedur 

dan kriteria.  

2.Untuk menjaga keautentikan, keutuhan keamanan dan 

keselamatan arsip

PENGELOLAAN ARSIP 
DINAMIS

Proses pengendalian arsip dinamis secara efisien, 

efektif dan sistematis meliputi penciptaan, 

penggunaan dan pemeliharaan serta penyusutan 

arsip





Instrumen Pengelolaan Arsip Dinamis

KLASIFIKASI ARSIP
Permendikbudristek No 20 Tahun 2022

Pola pengaturan 

arsip secara 

berjenjang dari 

hasil pelaksanaan 

fungsi dan tugas 

instansi 

menjadi beberapa 

kategori unit 

informasi 

kearsipan

TATA NASKAH 
DINAS

Permendiktisaintek No 42 Tahun 2025

pengaturan tentang 

jenis, format, 

penyiapan, 

pengamanan, 

pengabsahan, 

distribusi dan media 

yang digunakan dalam 

komunikasi kedinasan

JADWAL RETENSI 
ARSIP

Permendikbudristek No 20 Tahun 2022

Daftar yang berisi sekurang-

kurangnya jangka waktu 

penyimpanan atau retensi, 

jenis arsip, dan keterangan 

yang berisi rekomendasi ttg 

penetapan suatu jenis arsip 

dimusnahkan, dinilai kembali, 

atau dipermanenkan yang 

dipergunakan sebagai 

pedoman penyusutan dan 

penyelamatan arsip

SKKAAD
Permendikbudristek No 20 Tahun 

2022

Pengkategorian/ 

penggolongan arsip 

dinamis berdasarkan 

pada tingkat keseriusan 

dampak yang 

ditimbulkan terhadap 

kepentingan dan 

keamanan negara, publik 

dan perorangan  



KLASIFIKASI ARSIP
Permendikbudristek No 20 Tahun 2022

FUNGSI

AKTIFITAS

AKTIFITAS

TRANSAKSI

TRANSAKSI

TRANSAKSI

FUNGSI

AKTIFITAS

TRANSAKSI



TU 01 00

Pokok Masalah / Primer : Ketatausahaan

Sub Masalah / Sekunder : Kearsipan

Sub-Sub Masalah / Tersier : Penyiapan 
Kebijakan



ddd

SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN AKSES ARSIP DINAMIS
SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN AKSES ARSIP DINAMIS  (Permendikbudristek No 20 Tahun 2022)
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JADWAL RETENSI ARSIP (Permendikbudristek No 20 Tahun 2022)



KETERKAITAN ANTARA 
KA, JRA DAN SKKAAD

KA

JRA

SKKAAD



JADWAL RETENSI ARSIP

JENIS

JANGKA SIMPAN

KETERANGAN

retensi aktif umur/usia berkas di
ruang kerja (unit pengolah)

Permanen, berkas/arsip disimpan 
selamanya karena memiliki nilai 
kesejarahan

berkas/arsip yang dimusnahkan, 
setelah disimpan beberapa lama dan 
tidak memiliki nilai guna

Dinilai kembali, Dinilai ulang setelah 
beberapa lama, keputusan jalan 
tengah antara musnah atau permanen

retensi inaktif umur/usia berkas
di Records Center

Musnah



Kegiatan Pengelolaan Arsip Dinamis

PENYUSUTANPENGGUNAAN 

DAN

PEMELIHARAAN

PENCIPTAAN







SANGAT 

RAHASIA 

Tingkat 
Klasifikasi
Keamanan

RAHASIA 

TERBATAS 

BIASA /

TERBUKA

Apabila diketahui pihak yg tidak berhak, dapat 
membahayakan kedaulatan negara, keutuhan wilayah NKRI 
dan/atau keselamatan bangsa .

Apabila diketahui oleh publik, tidak akan merugikan 
siapapun.

Apabila diketahui pihak yg tidak berhak, dapat mengganggu 
fungsi penyelenggaraan negara, sumber daya nasional 
dan/atau ketertiban umum.

Apabila diketahui pihak yg tidak berhak, dapat mengganggu 
pelaksanaan tugas dan fungsi lembaga pemerintahan. 
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Kegiatan menjaga keutuhan, keamananan 
dan keselamatan arsip baik fisik maupun 
informasinya melalui kegiatan : 
pemberkasan dan penyimpanan arsip aktif, 
penataan dan penyimpanan arsip inaktif, 
dan alih media arsip

ddd

Pemeliharaan Arsip
(PERKA ANRI No. 9 / 2018)



Kegiatan Pemeliharaan Arsip

Pemberkasan 
Arsip aktif

Penyimpanan 
Arsip aktif

Alih MediaPenataan dan 
Penyimpanan
Arsip inaktif

01 02 03 04











Sarana 
Pemberkasan



Perangkat Keras

Map Gantung Folder Guide / Sekat Filling Kabinet 

/ lemari 



TAHAPAN
PEMBERKASAN



TAHAPAN
PEMBERKASAN





Contoh :

1. Surat kepada Dipersip Prov. Riau no...... tentang 
permintaan narasumber untuk kegiatan 
pembimbingan SDM Arsiparis (surat keluar)
2. Surat kepada ANRI no...... tentang permintaan 
narasumber untuk kegiatan pembimbingan SDM 
Arsiparis (surat keluar)

2. Surat Undangan no..... kepada peserta untuk 
mengikuti kegiatan pembimbingan SDM Arsiparis 
(surat keluar)

3. Surat Tugas dari Dipersip Riau no.... tentang 
penunjukkan Narasumber kegiatan pembimbingan 
SDM Arsiparis (surat masuk)



SJ



Contoh :

1. Surat kepada Dipersip Prov. Riau tentang permintaan narasumber untuk 
kegiatan pembimbingan SDM Arsiparis Kejati Riau (surat keluar)
2. Surat kepada ANRI no...... tentang permintaan narasumber untuk kegiatan 
pembimbingan SDM Arsiparis (surat keluar)
3. Surat Undangan kepada Arsiparis di wilayah Kejati Riau untuk mengikuti 
kegiatan pembimbingan SDM Arsiparis (surat keluar)
4. Surat Tugas penunjukkan Narasumber kegiatan pembimbingan SDM 
Arsiparis dari Dipersip (surat masuk)

indeks :
1. permintaan narasumber pembimbingan SDM Arsiparis
2. kegiatan pembimbingan SDM Arsiparis
3. penunjukkan narasumber pembimbingan SDM Arsiparis

INDEKS



Kode Klasifikasi  (lihat kebijakan Klasifikasi Arsip Permen NO 20 Tahun 2022

Apresiasi/Sosialisasi/Penyuluhan Kearsipan/Loka Karya/workshop TU.01.01

CODING



SJ



TU.01.01

Pembinaan 

Kearsipan

TU.01
KEARSIPAN

TU
KETATAUSAHAAN

JENJANG MASALAH

LABEL

pembimbingan SDM 
Arsiparis

Angkatan I

TU.01.02

Pengelolaan Arsip 

Dinamis

pembimbingan SDM 
Arsiparis

Angkatan II



Hasil PemberkasanPEMBUATAN 
DB  DAN DIB





Nomor 

Berkas

Kode 

Klasifikasi
Uraian Informasi Berkas

Kurun 

Waktu
Jumlah Ket.

1

2

3

Daftar Berkas

Daftar Isi Berkas

Nomor 
Berkas

Nomor 
Item 
Arsip

Kode 
Klasifikasi

Uraian Informasi Arsip Tanggal Jumlah Ket.



Contoh Daftar Berkas
dan Daftar Isi Berkas



Unit Pengolah menyampaikan daftar arsip aktif 
kepada unit kearsipan paling lama 6 (enam) 
bulan setelah pelaksanaan kegiatan. 
(daftar berkas dan isi berkas)





Hasil Penataan Arsip Aktif



Sebelum Setelah



TUNJUK SILANG

• SARANA ATAU TANDA YANG SECARA LANGSUNG
MENUNJUKKAN KE  TEMPAT PENYIMPANAN 
YANG LAIN

• SARANA PADA TEMPAT PENYIMPANAN  YANG 
MENUNJUKKAN TEMPAT YANG  LAIN DI MANA 
DOKUMEN TERSEBUT DISIMPAN



PENGGUNAAN TUNJUK SILANG

• JIKA SATU SURAT MEMPUNYAI 2 MASALAH ATAU LEBIH

• JIKA ADA PERUBAHAN NAMA, BAIK ORANG, TEMPAT
ATAU ORGANISASI 

• JIKA SURAT MEMPUNYAI LAMPIRAN YANG BUKAN
MERUPAKAN SURAT SEPERTI DISKET, FOTO, BUKU, DLL.



CONTOH PENGGUNAAN FORMULIR                  
TUNJUK SILANG



CONTOH PENGGUNAAN FORMULIR                  
TUNJUK SILANG



Penyusutan Arsip



PEMINDAHAN

DILAKSANAKAN OLEH UNIT 

PENGOLAH KE UNIT KEARSIPAN

PEMUSNAHAN
DILAKSANAKAN OLEH

UNIT KEARSIPAN

PENYERAHAN
DILAKSANAKAN OLEH UNIT

KEARSIPAN KE LEMBAGA KEARSIPAN



Siapa yang 

melaksanakan 

penyusutan 

arsip?

Pasal 47 Ayat (1) dan (2) Undang-Undang Nomor 43 
Tahun 2009 tentang Kearsipan



Tugas un i t kearsipan

● Melaksanakan pengelolaan arsip aktif
● Melaksanakan pemindahan arsip aktif 

menjadi inaktif dari unit pengolah ke 
unit kearsipan

TUGAS UNIT PENGOLAH

● Melaksanakan pengelolaan arsip inaktif dari
unit pengolah di lingkungannya

● Melaksanakan pemusnahan arsip di
lingkungan lembaganya

● Mempersiapkan penyerahan arsip statis 
oleh pimpinan pencipta arsip kepada 
lembaga kearsipan



Memindahkan 

Arsip Inaktif
Menyerahkan

Arsip Statis
ANRI, LKD,

LKPTN

Pemusnahan
Arsip

UNIT PENGOLAH
Mengelola Arsip Aktif

UNIT KEARSIPAN
Mengelola Arsip Inaktif

LEMBAGA KEARSIPAN
Melestarikan dan

Memanfaatkan Arsip Statis

atau

Memusnahkan 

arsip



PEMINDAHAN ARSIP
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PEMUSNAHAN ARSIP



Tidak memiliki

nilai guna

Tidak ada peraturan 

perundang-undangan 

yang melarang

Telah habis masa

retensinya

Tidak berkaitan 

dengan penyelesaian 

proses suatu perkara

Syarat pemusnahan arsip
(Syarat materill)

Pasal 65 (2) PP No.28 Tahun 2012



ARSIP YANG 

TERCIPTA PADA 

PELAKSANAAN 

PEMUSNAHAN 

ARSIP
(syarat formiil)

1. Surat Keputusan Pimpinan Pencipta Arsip
tentang Pembentukan Panitia Penilai Arsip.

2. Notula Rapat Panitia Penilai Arsip saat 
melakukan penilaian arsip.

3. Surat Pertimbangan Panitia Penilai Arsip 
kepada Pimpinan Pencipta Arsip yang 
menyatakan bahwa arsip yang diusulkan 
musnah dan telah memenuhi syarat untuk 
dimusnahkan

4. Pengajuan Usul Musnah Arsip kepada Kepala 
ANRI untuk mendapatkan persetujuan.

5. Surat Persetujuan Tertulis Kepala ANRI
[Pasal 68 (1) PP 28/2012]

6. Surat Keputusan Penetapan Pemusnahan oleh 
Pimpinan Pencipta Arsip

7. Berita Acara Pemusnahan Arsip yang 
ditandatangani Panitia Penilai Arsip dan Saksi 
dari Unit Hukum dan/atau Pengawasan;

8. Daftar arsip yang dimusnahkan

WAJIB DISIMPAN OLEH 
PENCIPTA ARSIP

Pasal 78 (1) PP No.28 Tahun 2012



PENYERAHAN ARSIP STATIS

PUSAT AKREDITASI KEARSIPAN
Pengawasan I Akreditasi I Penghargaan I Sanksi



Penyerahan 

arsip statis
(Syarat Materiil)

AYAT 1:
Penyerahan arsip dilakukan terhadap arsip 
yang:
1. memiliki nilai guna kesejarahan;
2. telah habis retensinya; dan/atau
3. berketerangan dipermanenkan sesuai JRA

pencipta arsip.

Ayat 2:
Penyerahan arsip statis sebagaimana 
dimaksud pada ayat (1) wajib dilaksanakan 
oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, 
perguruan tinggi negeri, BUMN, BUMD, dan 
perusahaan swasta

Pasal 79 PP No. 28 Tahun 2012



ARSIP YANG 

TERCIPTA PADA 

PELAKSANAAN

penyerahan ARSIP
(Syarat formiil)

1. Surat Keputusan Pimpinan Pencipta Arsip
tentang Pembentukan Panitia Penilai Arsip.

2. Notula Rapat Panitia Penilai Arsip saat 
melakukan penilaian arsip.

3. Surat Pertimbangan Panitia Penilai Arsip 
kepada Pimpinan Pencipta Arsip yang 
menyatakan bahwa arsip yang diusulkan 
untuk diserahkan dan telah memenuhi syarat 
untuk diserahkan;

4. Surat Persetujuan dari Kepala Lembaga 
Kearsipan;

5. Surat pernyataan dari pimpinan pencipta 
arsip bahwa arsip yang diserahkan autentik, 
terpercaya, utuh dan dapat digunakan;

6. Surat Keputusan Penetapan Pelaksanaan 
Penyerahan Arsip Statis oleh Pimpinan 
Pencipta Arsip;

7. Berita Acara Penyerahan Arsip Statis;
8. Daftar arsip statis yang diserahkan.

WAJIB DISIMPAN OLEH PENCIPTA 
ARSIP DAN DIPERLAKUKAN SEBAGAI 

ARSIP VITAL
Pasal 81 (4) PP No.28 Tahun 2012



A picture is w o r t h a

thousand words

Proses penyusutan 

arsip inaktif



Terima 

kasih

Direktorat Kearsipan Daerah I

2023



Terima Kasih

Arsip, indikator kualitas penyelenggaraan 
pemerintahan Daerah............
Ayooooo……sukseskan Gerakan Nasional 
Sadar Tertib Arsip ddd
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NOMOR BOX

JUMLAH BERKAS

KODE KLASIFIKASI

NOMOR SAMPUL

UNTUK LABEL SAMPUL UNTUK LABEL BOX

NAMA UNIT KERJA - 
TAHUN

JUMLAH SAMPUL 
DALAM BOX

NOMOR BOX
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1. Pemindahan 
   arsip inaktif dari   
   unit kerja ke unit
   kearsipan 
2. Penataan dan 
   penyimpanan
   arsip inaktif
3. pengelolaan
   record center
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